Dyrektor Zarzadu Drog i Zieleni w Suwalkach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT W DZIALE ORGANIZACYJNO-KADROWYM

w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwalkach
ul. Sejnenska 84, 16-400 Suwalki

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.
2.
3.

4.
S.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: administracja, prawo.

Il. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.

oo

I11.

w

Znajomos¢ aktualnych przepisow prawnych zawartych w ustawach: o ochronie danych
osobowych, o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy, 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z zasobow Internetu, a takze bardzo dobra
znajomos¢ aplikacji MS Office.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, niekonfliktowos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, zaangazowanie w realizacj¢ zadan, odpornosc¢ na stres,
komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, bardzo dobra organizacja pracy wiasne;.
Prawidlowe redagowanie pism, umiejetno$¢ analizowania tre$ci dokumentdéw
I precyzowania na ich podstawie wnioskow.

Mile widziane do$wiadczenie na stanowisku inspektora ochrony danych.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publiczne;.

Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

Petnienie funkcji inspektora ochrony danych:

a) w zakresie zadan okres§lonych w obowigzujacych przepisach o ochronie danych
osobowych,

b) w zakresie zadan okreslonych w wewnetrznych dokumentach Zarzadu, tj. Polityce
bezpieczenstwa danych osobowych i Instrukcji  zarzadzania — systemami
informatycznymi.

Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dot. ochrony danych

osobowych, wewng¢trznej polityki 1 zasad obowigzujacych w Zarzadzie w dziedzinie

ochrony danych osobowych.

Wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane dotycza, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow.

Opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych

oraz kontrolowanie przestrzegania zasad w niej okreslonych przez pracownikoéw Zarzadu.

Przygotowywanie i przekazywanie do podpisu Administratorowi Danych upowaznien do

przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz

przechowywanie udzielonych upowaznien.

Prowadzenie ewidencji umow zawartych z podmiotami przetwarzajacymi dane osobowe.



9. Prowadzenie i systematyczne aktualizowanie rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych.

10. Dokonywanie systematycznych kontroli 1 przegladow stosowania przepisOw ochrony
danych osobowych.

11. Przeprowadzanie systematycznych szkolen 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych w zakresie obowigzujacych przepisow prawa, w tym w szczegolnosci osob
nowo zatrudnianych.

12. Wspoélpraca z Administratorem Systemow Informatycznych w zakresie zabezpieczenia
systemow informatycznych.

13. Pelnienie nadzoru nad umowami, w tym migdzy innymi:

— obstugi informatycznej Zarzadu,
— dot. konserwacji i serwisu urzadzen kopiujacych, drukujacych oraz przeprowadzanie
procedury zakupu toneréw i tuszy na potrzeby wszystkich komorek organizacyjnych,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do internetu na potrzeby Zarzadu.

15. Prowadzenie sktadnicy akt Zarzadu (przyjmowanie i wypozyczanie dokumentow).

16. Wspodlpraca z pracownikiem obstugujacym kadry w zakresie powadzenia wymaganej
dokumentacji pracowniczej.

17. Wspdlpraca z pracownikiem obstlugujacym sekretariat Zarzadu.

18. Terminowe zalatwianie otrzymanej korespondencji.

19. Stale podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych oraz udziat w szkoleniach.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca o0 charakterze biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy, na stanowisku
komputerowym. Obstluga urzadzen biurowych i interesantow. Praca w zespole. Planowane
zatrudnienie: czerwiec 2022 r.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Drog i Zieleni w Suwatkach, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych w marcu 2022 r. byt nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Wiasnorecznie podpisane informacje, o ktérych mowa w art. 221§ 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe
wskazane przez osobg ubiegajacg si¢ o zatrudnienie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia (druk w zataczeniu).

3. Wilasnorgcznie i czytelnie podpisane oraz opatrzone data oswiadczenia kandydata o:

a) obywatelstwie polskim,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

C) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowanej opinii,

4. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw sthuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.



Kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i ewentualnie spelnienie wymagan
dodatkowych, o ktorych mowa w pkt. II ogloszenia.

W przypadku posiadania stazu pracy kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajgcych staz pracy, a w razie pozostawania
w zatrudnieniu w chwili sktadania oferty — o§wiadczenie kandydata 0 okresie pozostawania
w stosunku pracy.

. Inne dokumenty: np. o§wiadczenie kandydata o znajomosci zagadnien i spelnianiu wymagan

zawartych w pkt. I ogloszenia.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych — jesli dane te wykraczaja

poza dane o ktorych mowa w art. 22! Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych, o nastepujace;j tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze
mnie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko Referenta w Dziale
Organizacyjno-Kadrowym w Zarzqdzie Drog i Zieleni w Suwatkach”.

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z napisem:
»Nabér na stanowisko Referenta w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w Zarzadzie
Drog i Zieleni w Suwalkach”, osobiscie w sekretariacie — pokéj nr 106 lub za
posrednictwem poczty na adres: Zarzad Drég i Zieleni w Suwatkach ul. Sejnenska 82, 16-
400 Suwatki

Dokumenty przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do_dnia 10 maja 2022r.
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data ich wptywu do
Zarzadu.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

VII1I. Informacje dodatkowe
Kandydaci speiniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i formie kolejnego etapu naboru.

IX. Informacja o wyniku naboru
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.zdiz.suwalki.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zarzadzie Drog i Zieleni w

Suwatkach przy ul. Sejnenska 82.

X. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

1.

Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zarzad Drog i Zieleni
w Suwatkach, z siedzibg na ul. Sejnenskiej 84, 16-400 Suwatki, adres e-mail: sekretariat@zdiz.suwalki.pl ,
tel. 87 566 78 55, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Zarzadu
Droég i Zieleni w Suwatkach.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, kontakt: tel. 87 566 78 55 email: iod@zdiz.suwalki.pl,
pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 221 § 1 kodeksu pracy oraz w art. 6 i art. 13 ust 2b
ustawy o pracownikach samorzadowych beda przetwarzane, w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lita RODO),
ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w
dowolnym czasie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.



http://bip.zdiz.suwalki.pl/
mailto:sekretariat@zdiz.suwalki.pl
mailto:iod@zdiz.suwalki.pl

5. Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane:

— w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana oferty do kolejnego etapu naboru oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru oferta moze by¢ odebrana przez Panig/Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjne zniszczona.

— jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru to oferta ta b¢dzie przechowywana
przez okres 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze rekrutacji. Po
ww. terminie przez okres jednego miesigca oferta moze by¢ odebrana osobiscie. Nieodebrana oferta
zostanie komisyjnie zniszczona.

—  w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez okresy
wskazane powyzej.

6. Posiada Pani/Pan prawo: dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, zadania sprostowania
(poprawiania) swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, usuniecia danych
osobowych, prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

Suwatki, dnia 26.04.2022 r.
Dyrektor
Zarzadu Droég i Zieleni
w Suwatkach
Tomasz Drejer



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
(Art. 22 § 1 Kodeksu pracy)

1. Imi¢ (IMi0NQ) 1 NAZWISKO ...veieiiiieiiie ettt et e e e st et e e e e

2. Data urodzenia

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. KWalifiKacje ZAWOAOWE ........oiiiiiiiiiiii it

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .............cccviieiiieieiiese e

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



